Stosunek pracy jest to relacja pomiedzy pracodawcg a pracownikiem.

Pracodaweca - jest jednostkg organizacyjna lub osoba fizyczng zatrudniajacg pracownikow
Pracownik - jest osobg fizyczng za trudniona na podstawie umowy o prace, powolania,
wyboru mianowania lub spétdzielczej umowy o prace okreslonego rodzaju na rzecz
pracodawcy i pod jego kierunkiem.

Umowa o prace — zgodne o$§wiadczenie woli pracownika i pracodawcy, na mocy ktérego
pracownik zobowigzuje si¢ do wykonywania pracy okreslonego rodzaju, a pracodawca do
zaplaty wynagrodzenia odpowiadajacego rodzajowi pracy wykonywanej przez pracownika.

Cechy stosunku pracy:
e Osobiste $wiadczenie pracy
e Odplatnos¢ pracy
e Podporzadkowanie pracodawcy
¢ Ryzyko pracodawcy
e Ciaglos¢ i powtarzalnos¢ pracy

Rodzaje uméw o prace
v’ terminowe
e Umowa na okres prébny
e Na czas okreslony
v" Bezterminowe
e Czas nieokre$lony

Umowa o prace powinna okreslaé:
e Strony umowy
e Rodzaj umowy o prace

Date jej zawarcia

Warunki pracy i placy

Obowiazki pracodawcy _
* Zapoznanie pracownikow z zakresem obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na
Wwyznaczonym stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami
 Organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
e Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunku pracy
¢ Terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie
e Kierowac i zaptaci¢ za profilaktyczne badania pracownika

Profilaktyczne badania pracownika:

» Wstepne — podlegajg pracownicy przyjmujacy si¢ do pracy lub zmieniajacy
stanowisko pracy,

» Okresowe — podlegajg wszyscy pracownicy Czestotliwo$¢ ustala kazdorazowo
lekarz w zaleznosci od stanu zdrowia pracownika oraz warunkéw
charakterystycznych dl zajmowanego stanowiska pracy

» Kontrolne — badaniom podlegaja pracownicy, ktérzy z powodu choroby byli
niezdolni do pracy dtuzej niz 30 dni. Celem tych badan jest ustalenie zdolnos$ci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku

» Okresowe —,,konicowe” badania te przeprowadzane sg na wniosek pracownika po
rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku pracy.



Obowigzki pracownika

Przestrzeganie przepiséw bhp

Przestrzeganie dotyczace ochrony srodowiska

Przestrzeganie bezpieczenstwa podmiotu w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j
Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy

Przestrzeganie regulaminu pracy

Dbanie o dobre zaktadu

Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach

Obowiazki zwiazane z zatrudnieniem pracownika

Zgromadzenie danych osobowych pracownika (pracownik wypelnia kwestionariusz
osobowy oraz przekazuje pracodawcy do wgladu §wiadectwa pracy z poprzednich
miejsc zatrudnienia oraz dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje
zawodowe)

Uzyskanie orzeczenia lekarskiego o braku przeciwskazan do pracy na danym
stanowisku

Przeszkolenie pracownika w zakresie bhp ( instruktaz ogdlny 1 instruktarz
stanowiskowy)

Przeszkolenie pracownika w zakresie przepisdw przeciwpozarowych, zapoznanie go z
regulaminem pracy oraz przekazanie informacji o warunkach zatrudnienia
Zgloszenie pracownika do ubezpieczen w terminie 7 dni od zatrudnienia ( do
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego)

Obowiazki zwiazane z rozwigzaniem umowy o prace

W dniu w ktérym nastgpito rozwigzanie umowy o prace, prace pracodawca ma
obowigzek wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy

Wyptacenie pracownikowi wszystkich naleznych Swiadczen np. za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy ekwiwalent

W ciggu 7 dni od rozwigzania umowy o prace ma obowiazek wyrejestrowania
pracownika z ubezpieczen

Musi sporzadzi¢ PIT-11 czyli informacje o dochodach i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy w danym roku dla pracownika i Urzedu Skarbowego

AKTA OSOBOWE

CZESC A - DOKUMENTY ZWIAZANE Z UBIEGANIEM SIE PRACOWNIKA O
ZATRUDNIENIE

e Dokumenty rekrutacyjne ( CV, list motywacyjny)

e Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe np. ukonczenie szkoly, kursow
e Zaswiadczenie o niekaralnosci

e Orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy

CZESC B - DOKUMENTY ZWIAZANE Z NAWIAZANIEM STOSUNKU PRACY I
PRZEBIEGIEM ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

e Umowa o pracg

e PIT2

e Zgloszenie ZUS ZUA

e Dokumenty zwiazane z obnizeniem czasu pracy
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e Dokumenty zwigzane z urlopem

¢ Orzeczenie lekarskie w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i
kontrolnymi

e Dokumentacja zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji

CZESC C - DOKUMENTY ZWIAZANE Z USTANIEM ZATRUDNIENIA
e Os$wiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace
e Kopia §wiadectwa pracy

Inne formy umowy o prace:

TELEPRACA

Jezeli pracownik jest zatrudniony na podstawie jednej z umoéw o prace i wykonuje swoje
zadania np. w swoim mieszkaniu a efekty pracy przekazuje pracodawcy za posrednictwem
srodkéw komunikacji elektronicznej to wykonana przez niego praca jest okreslona w
przepisach prawa pracy jako telepraca, a wykonujacy ja pracownik — jako telepracownik.

PRACA TYMCZASOWA
Praca tymczasowa ( leasing pracowniczy) polega na wykonywania okreslonej pracy przez
osobe zatrudniong przez agencj¢ pracy tymczasowej na rzecz i pod kierownictwem
pracodawcy uzytkowania.
Bywa stosowana w sytuacjach;
e Gdy pracodawca potrzebuje pracownika na krétki okres ( np. sprzedawcy w sklepie
w okresie przed$wiatecznego szczytu zakupdw)
e Gdy pracodawca dowiedzial si¢ nagle, Ze zatrudniony pracownik bedzie przez jaki$
czas nieobecny ( np. z powodu choroby) i musi by¢ zastgpiony innym pracownikiem
W pracy tymczasowej wystepuja trzy podmioty : pracownik, agencja pracy tymczasowej,
pracodawca uzytkownik ( podmiot, na ktérego rzecz pracownik wykonuje prace)
Przebieg wspélpracy:
e Agencja pracy tymczasowej podpisuje z pracodawcg uzytkownikiem umowe o
udostepnienie pracownikow
e Agencja znajduje pracownika poszukiwanego przez pracodawce uzytkownika
e Agencja pracy tymczasowej podpisuje z pracownikiem umowe o prace na czas
okreslony
Agencja kieruje pracownika do pracy u pracodawcy uzytkownika
Pracodawca wyznacza zadania i kontroluje ich wykonanie
Pracownik wykonuje zadania na rzecz pracodawcy
Pracownik otrzymuje wynagrodzenie od agencji tymczasowe;j
Agencja wystawia fakture dla pracodawcy uzytkownika
Pracodawca uzytkownik dokonuje zaptaty za fakture

Korzysci pracy tymczasowej:
e Pracownik moze zdoby¢ do§wiadczenie
e Pracodawcy uzytkownicy czgsto zatrudniajg osoby, ktore sie sprawdzity
e Pracownikom tymczasowym przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze dwéch
dni za kazdy miesiac pracy




Wynagrodzenie — $wiadczenie pienig¢zne pracodawcy na rzecz pracownika z tytutu
pracy wykonanej przez pracownika
Wynagrodzenie brutto nie moze by¢ nizsze od kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace,
ktéra jest ogltoszona na kazdy rok kalendarzowy w rozporzadzeniu Rady Ministrow.
Oproécz wynagrodzenia zasadniczego pracownik moze otrzymywac nagrody, premie i dodatki
do wynagrodzen.
Dodatki do wynagrodzen:
e Obligatoryjne: np. dodatek za prace w godzinach nadliczbowych lub za prace w nocy
e Fakultatywne: dodatek funkcyjny, trzynastka, dodatek za staz pracy, nagroda
jubileuszowa
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